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Antecedentes 

La Coordinación General de  Universidades Tecnológicas (CGUT) depende de la 
Secretaría de Educación Pública y tiene como función principal coordinar a todas 
las Universidades Tecnológicas (UT´s) establecidas en los estados de la 
República Mexicana. 

La Universidad Tecnológica de Jalisco (UTJ) pertenece al sistema de 
Universidades Tecnológicas. El modelo educativo es abierto, flexible, innovador y 
se encuentra integrado a los demás subsistemas de educación superior. Tiene 
como característica principal la vinculación con los sectores productivos y de 
servicios regionales. Este vínculo puede establecerse mediante la estadía, que 
permite a los estudiantes la plena realización del ejercicio profesional.  

La estadía se cursa  durante el último cuatrimestre, es obligatoria para todos los 
estudiantes y se encuentra sujeta a un reglamento.  El reporte de estadía muestra 
los resultados de los proyectos asignados a los alumnos. La colección de reportes 
de estadía es exclusiva de las UT´s, equivale a la colección de Tesis en otras 
bibliotecas universitarias. La revisión del reporte la realizan el asesor académico y 
el asesor industrial. 

Con el objetivo de facilitar la labor de los asesores y  lograr estandarizar tanto la 
presentación como el contenido de los reportes, en este documento se presentan 
los lineamientos generales que debe contener, así como el diagrama de 
procedimiento del control de la estadía. Los lineamientos se establecieron a partir 
del análisis de los documentos empastados que se encuentran en la biblioteca de 
la institución. La guía establece los puntos a cubrir desde dos aspectos:  

1. Presentación 

2. Contenido 

http://www.utj.edu.mx/juridico/reglamentos/REGLAMENTODEESTADIAS.pdf
http://www.utj.edu.mx/investigacion/archivos/Diagrama%20de%20seguimiento%20de%20estadia.pdf
http://www.utj.edu.mx/investigacion/archivos/Diagrama%20de%20seguimiento%20de%20estadia.pdf
http://www.utj.edu.mx/investigacion/archivos/Diagrama%20de%20seguimiento%20de%20estadia.pdf
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Presentación de los reportes de estadía 

La presentación incluye la portada y el orden de los documentos oficiales.  

Portada 

La portada se refiere a la impresión que se realiza sobre la pasta frontal del 

documento y que debe aparecer también como la primera hoja del reporte. Para 

que el documento sea aprobado, es necesario que el diseño de la portada se 

apegue a la siguiente lista de  especificaciones: 

 

 

1. Logotipo institucional 
2. Titulo del documento 
3. Nombre del programa educativo 
4. Periodo  de estudio  
5. Nombre del proyecto de estadía 
6. Nombre de la empresa 
7. Nombre (s)  del estudiante(s) 
8. Asesor académico   
9. Asesor Industrial 
10. Lugar y fecha 

 
 

 

 

 

 

 

http://www.utj.edu.mx/investigacion/archivos/Portada%20base.doc
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Elementos de la portada 

 

1. Logotipo institucional. Emplear de forma exclusiva el logotipo proporcionado 
en el documento de la portada. 

2. El titulo del documento, según la CGUT, se denomina: Reporte de estadía 
al que se agrega la leyenda para obtener el título de Técnico Superior 
Universitario en 

3. El nombre del Programa educativo se refiere a la carrera en la que el 
estudiante se encuentra inscrito 

4. Periodo. Se deberán especificar fechas de ingreso y egreso de la 
generación en años 

5. Nombre del proyecto de estadía. Establecido por el asesor industrial y 
registrado en el SAIIUT. 

6. Especificar el nombre de la empresa antecedido por el texto: Realizado en 
la empresa  

7. El nombre del alumnos se precede por la frase Presentado por:. Si el 
reporte se realiza por más de un estudiante, se escriben sus nombres uno 
en cada renglón. 

8. Asesor académico: Especificar el nombre completo del asesor de la 
Universidad 

9. Asesor Industrial: Especificar el nombre completo del asesor designado en 
la empresa 

10. Agregar el lugar y la fecha con el formato: Guadalajara, Jalisco, mes y año 

 

Orden de los documentos oficiales 

 

Las tres primeras páginas dentro del documento corresponden a los documentos 

oficiales y deben encontrarse en el siguiente orden:  

1. Portada  
2. R-VIN- 03-05 impreso desde el SAIIUT  
3. Carta de liberación en hoja membretada y firmada por el asesor industrial  

http://www.utj.edu.mx/investigacion/archivos/Portada%20base.doc
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Especificaciones generales de la presentación 

 

Tamaño de la hoja Carta 

Márgenes Superior e inferior 2.5  
Izquierdo 3.0 , derecho 2.5 

Páginas  Numeradas en la  
esquina inferior derecha 

Tipografía general Arial de 12 puntos 

Títulos y subtítulos Aplicar Estilo de Titulo 1, 2 o 3. Con un  máximo 
4 niveles del procesador de texto. Lo que 
permite generar la tabla de contenido de 
manera automática. Los títulos y subtítulos se 
numeran.   

Apartados y capítulos Cada  uno en hoja distinta 

Orden de documentos oficiales Portada 
R-VIN-03-05 
Carta de liberación 

Agradecimiento Opcional para el estudiante 

Tabla de contenido o índice Automático en el procesador de texto 

Ejemplo de una tabla de contenido 

Contenido 
1. Introducción ............................................................................................................................... 2 

1.1 Antecedentes........................................................................................................................ 3 

1.2 Definición del problema ........................................................................................................ 4 

1.3 Objetivo ................................................................................................................................ 5 

1.4 Objetivos específicos ............................................................................................................ 6 

1.5 Hipótesis ............................................................................................................................... 7 

1.6 Justificación .......................................................................................................................... 8 

2. Fundamentos ............................................................................................................................. 9 

2.1Trayectoria de la empresa.................................................................................................... 10 

2.1.2  Razón social, giro, tamaño, ubicación ........................................................................ 11 

2.1.3 Descripción del área del proyecto ................................................................................ 12 

2.2.1 especificar la teoría aplicable ....................................................................................... 14 

2.2.2 especificar la teoría  aplicable ...................................................................................... 15 

3. Método .................................................................................................................................... 16 

3.1  Especificar.......................................................................................................................... 17 

3.2 Especificar .......................................................................................................................... 18 

4. Resultados ................................................................................................................................ 19 

5. Conclusiones ............................................................................................................................ 20 

6. Recomendaciones .................................................................................................................... 21 

7. Bibliografía ............................................................................................................................... 22 

8. Anexos...................................................................................................................................... 23 
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Contenido del reporte de estadía 

En el Reporte de estadía se espera que el estudiante muestre suficiencia. Refleja 
la aplicación de la práctica y la teoría en las empresas y muestra el trabajo 
profesional de los asesores. Para que el estudiante logre culminar 
satisfactoriamente este periodo es importante que previo a la estadía y teniendo 
conocimiento del proyecto, el estudiante realice la planeación de las actividades a 
realizar y el documento sea avalado por los asesores. 

En cuanto al contenido es conveniente que se incluyan los rubros 
correspondientes a cualquier documento para titulación. En la Bibliografía de este 
documento se muestran los títulos que pueden consultarse en biblioteca. 

 

Especificaciones generales del contenido 

 

 

Componente Sub componente Descripción general 

Introducción 
 La introducción del proyecto se 

compone de los antecedentes, la 
definición del problema, el 
objetivo general y los particulares 
o específicos, la hipótesis y la 
justificación. 
Puede comenzar con uno o varios 
párrafos previos a los 
antecedentes. Cada 
subcomponente puede 
especificarse como subtitulo 
dentro del documento 

 
Antecedentes 

Comunican al lector los motivos 
de la realización del proyecto. Lo 
deben conducir por el mismo 
proceso que estableció el 
empresario para definir la 
necesidad de llevarlo a cabo. 
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Definición del 

problema 

 
 
Cuando se conoce suficiente 
sobre acerca del tema, se tiene 
mayor claridad sobre lo que se va 
a desarrollar. ñEs m§s claro 
cuando el problema se presenta 
como aseveración y 
posteriormente se hacen 
preguntas en función de dicha 
aseveraciónò (Schmelkes, 
2007:20). El error más común en 
la definición del problema es que 
ésta no sea precisa, ni indique el 
punto fundamental del proyecto. 
No debe generalizar demasiado. 
 

 
Objetivo 

 
Se deriva en forma directa de la 
definición del problema. 
Establece que es lo que se va a 
lograr cuando concluya el 
proyecto. En la redacción se 
recomienda incluir un verbo activo 
y especificar los cambios o 
resultados observables con 
precisión.  
 

 
Hipótesis o supuestos 

Los supuestos son soluciones 
tentativas al problema. La validez 
se comprueba mediante 
información empírica, reglas de 
lógica o en forma cualitativa. Son 
conjeturas acerca de 
características o causas de una 
situación específica. 
La hipótesis es una respuesta 
tentativa al problema del 
proyecto. Consiste en una 
afirmación que puede validarse 
estadísticamente. 
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Justificación 

Establece los beneficios y 
beneficiarios del proyecto, así 
como su utilidad. Establece la 
importancia del proyecto 

Fundamentos1 

 Según Hernández Sampieri 
(1997) los fundamentos son un 
proceso y a la vez un producto. 
Permiten prevenir errores  y 
orientar el trabajo. Por lo que al 
establecer el marco de proyecto 
se deben incluir las 
características de la empresa en 
la que se realiza el proyecto y la 
teoría aplicable al problema. 

Método 

 Hace referencia al problema 
planteado en la introducción del 
documento. Se establece de  
acuerdo con los objetivos. Debe 
presentar una descripción 
detallada del procedimiento 
aplicado para su resolución y es 
factible utilizar diagramas de flujo 
para clarificar el trabajo realizado 
durante la estadía. 

Resultados 

 Presentar de forma lógica la 
información y su interpretación. Si 
existen apoyos visuales como 
cuadros, listas o figuras no se 
describe el mismo contenido 
presentado. Se debe seleccionar 
cuidadosamente la información a 
mostrar. 

 

                                                             
1 También se le denomina marco teórico 
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Conclusiones 

 En las conclusiones se presentan 
las respuestas a la problemática 
definida en el apartado de la 
Definición del problema. Se debe 
especificar cómo se alcanzaron 
los objetivos y si valida o se refuta 
la hipótesis 

Recomendaciones 
 Se especifican las ideas que 

surgen a lo largo del proyecto 
para mejorar los procesos o 
productos; así como las razones 
(tiempo o presupuesto) por las 
que no se realizaron en el 
proyecto actual. 

Bibliografía 
 Los textos consultados deben 

especificarse mediante 
referencias cruzadas empleando 
el formato APA. Para citas de 
documentos Web  se puede 
consultar la dirección URL de la 
bibliografía (Land, T,1997) 

Anexos 
 Incluir material relevante del 

proyecto, como resultados de  
pruebas piloto, cuadros 
estadísticos, especificaciones de 
equipos, gráficas. Todos 
necesarios para comprender los 
resultados pero que pueden 
distraer al lector en el cuerpo del 
documento. Si no se cuenta con 
anexos no se agrega este 
apartado al reporte de estadía 

 

http://www.utj.edu.mx/investigacion/archivos/Formato%20APA%20para%20consultas%20bibliograficas.pdf
http://www.apastyle.org/elecref.html
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